Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada

ABOGADO (A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado que consiste en realizar una variedad de trabajo en €l
campo legal relacionado con los programas de la Oficinz de la Procuradora de las

Personas de Edad Avanzada.

ASPECTOS DINTITIVOS DEL TRABAJQ:

El (la) empleado (a) realiza trabajo de compiejidad y responsabilidad moderada
relacionado con el estudio, andlisis, investigacion, presentacion y solucidn de casos que

le son referidos y que requieran la interpretacién y aplicacion de leyes y reglamento.

EIJEMPLO TIPICOS DE TRABAJO:

Ofrece asesoramiento legal a funcionarios y empleados (as) de la Oficina.

Estudia, analiza y evalta leyes y reglamentes para determinar su compatibilidad con los
reglamentos vigentes v propuestos.

Colabora en la preparacién de anteproyectos de ley a ser sometidos a la consideracién del
Gobemador o de la Asamblea Legislativa.

Estudia, comenta v prepara informes sobre anteproyectos y proyectos de ley sometidos a
la consideracién de la Oficina por el Gobernador v la Asamblea Legislativa.

Revisa, analiza y hace recomendaciones desde el punto de vista legal sobre distintos
proyectos de contratos de servicios, inter agénciales y otros, a ser formalizados por la
Oficina a fin de determinar que se ajusten a las leyes, normas v reglamentos aplicables.
Toma juramento de fidelidad y toma de posesién de puesto a empleados (as) y
funcionarios de la Oficina.

Actiia como Oficial Examinador en vistas administrativas,




CONOCIMIENTQ, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento del derecho administrativo, comun, estatutario, de tratados, doctrinas y
jurisprudencia de leyes federales v estatales, de ordenanzas mumicipales y fuentes de
investigacion legal.

Conocimiento de la organizacién v funcionamiento de la Oficina, asi como de la
organizacién del Gobierno de Puerto Rico v del proceso legislativo.

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas modernas aplicables a al
investigacion legal y de la presentacion de casos en los tribunales de Jjusticia.

Cerocimiento de las leyes, tanto estatales como federales, que protegen los derechos de
las Personas de Edad Avanzada.

Conocimiento de los procesos, practicas y acciones en los tribunales de justicia, del
procedimiento judicial y de las reglas y procedimientos de evidencia,

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar disposiciones de leyes y reglamentos.
Habilidad para evaluar y organizar datos y opiniones y presentar evidencia y otro
material legal en forma fundamental.

Habilidad para expresarse oralmente v por escrito con fluidez, en forma clara, precisa,
fundamentada v convincente.

Habilidad para dirigir vistas administrativas y publicas.

Habilidad para realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros,

funcionarios y publico en general.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA:

Poseer el grado de “Juris Doctor” de una institucion acreditada.

REQUISITOS ESPECIALES:




Licencia para ejercer la profesién de Abogado en Puerto Rico expedida por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico. Ser miembro “bonafide” del Colegio de Abogados de Puerto

Rico.

PERIODO PROBATORIO:

Diez (10) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal de}
Servicio Phblico de Puerto Rico, Ley Ntm. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el Servicio

de Carrera de la Oficina de el (la) Procurador {a) de las Personas de Edad Avanzadas a

partir del / {/{/ W a& 25
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ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS

ESPECIFICACION DE CLASE

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado. Consiste en supervisar y manejar todos los
documentos de la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada. Serd
responsadie de la implantacién y mantenimiento del Archivo Central de Documentos de

la Oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad en la
implantacién y mantenimiento del Archivo Central de la Oficina. Sers responsable la
implementaci¢n y el funcicnamiento y supervision del Programa de Administracién de
Decumentos en su dependencia; entre sus actividades estd la supervisidn de archivos, su
mantenimiento, el manejo de correspondencia, formularios, direcirices, informes,
documentos legibles por méquinas, microformas, recuperacién de informacién, ficheros,
correo, expedientes, documentos vitales, equipo y materiales de archivo y centro de

documentos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO:

Implementa las normas que van a regir la Administracion de Documentos de la Oficina
de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada, de acuerdo a las disposiciones de la
Ley Ntum. 5 de 1953, segtin enmendada y los reglamentos al respecto.

Coordinz la labor de la Administracién de Documentos en todas sus fases en la Oficina
de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada, con el Programa de Administracion

de Documentos Publicos de la Administracidn de Servicios Generales.



Orienta a todos(as) los funcicnarios y ejecutivos de la Oficina de la Procuradora de las
Personas de Edad Avanzada respecto al Archive Central de la Agencia y al Programa de
Administracion de Documentos Pablicos.

Disefia los procedimientos de manejo de documentos en el Archivo Central e mplantario
y dar seguimiento a su desarrolio.

Colabora con los funcionarios y ejecutivos de la Agencia en la implementacién de los
procesos del manejo de los documentos.

Es custodio de la documentacién de la Oficina de Ja Procuradora de las Persones de Edad
Avanzada y como tal es responsable de su creacién, conservacion, mantenimiento y uso,
disposicién y localizacion.

Recibe adiestramiento que lo capaciten y mantengan al dia en todas las fases de la
administracién de documentos.

Promueve los adiestramientos que sean necesarios para aumentar la eficiencia del
personal que maneja docurnentos en la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad
Avanzada.

Promueve la econdmica utilizacion de especio, equipo v materiales necesarios para el
propésito de la conservacion de los documentos piiblicos.

Implementa procedimientos de trabajo para unidades de correspondencia, correo, archivo
activo e inactivo en las oficinas y procuradurias auxiliares de la Agencia.

Colabora con el Especialista de Administracién de Documentos de la Administracion de
Servicios Generales en las intervenciones o auditorias del Programa de Documentos de la
Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada.

Es responsable de la elaboracién de las listas de disposicién e inventaric de los
documentos de la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzadas.

Dirige la confeccién de planes de conservacion vy disposicién de documentos de la
Agencia y los mantiene actualizade una vez aprobados por la Administracién de
Servicics Generales.

Realiza auditorias de archivos en la Oficina de la Procéuradora de las Personas de Edad
Avanzada para lograr uniformidad en los- sistemas implementados y servicios de

referencia.




Es responsable del sistemético control de los documentos desde su creacién hasta su
deposicion final.

Analiza los manuales de procedimientos en uso y actualiza estos de acuerdo a los
cambios que sea necesario implementar en consulta con el Programa de Administracién
de Documentos Pdblices.

Vela por la conservacién adecuada de los documentos de retencidn permanente de su
agencia.

Revisa y analiza el disefio y uso de los formularios de su dependencia anualmente para
reducir la proliferacién innecesaria de estos o mejorar su calidad.

Coordina y somete para la aprobacidn de la Administracién de Servicios Generales
cualquier proyecto de microfilmacién que su agencia lleve a cabo.

Realiza tareas a fines que le sean asignadas.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, conceptos, v practicas modernas en el rea
de manejo de documentos.

Conocimiento vasto en las leyes y reglamentos que regulan la disposicién de documentos
publicos.

Conocimientc de las Jeyes y reglamentos estatales v federales de la administracién de
documentos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Oficina de la Procuradora de las
Personas de Edad Avanzada, vy las relacicnes existentss entre esta Yy otras agencias
estatales y federales.

Conocimiento y experiencia general en las técnicas de adiestramiento.

Conociraiento general de los procesos de implementacidn del Archivo Central.
Conocimientos sobre las necesidades y problemas que confrontan los funcicnarios con el
manejo de los documentos.

Habilidad para aplicar los principios, conceptos, tecrias v précticas modernas del campo
de la Administracién de Documentos.

Habilidad para aplicar las leyes y los reglamentos relacionados con las funciones que

- realiza.



!

Habilidad para implementar procedimientos para el mangjo adecuadeo de los documentos
en la Agencia.

Poseer excelentes destrezas de comunicacidn, ya que es responsable de que la misma sea
efectiva.

Habilidad para identificar necesidades v conocer los problemas relacicnados al manejo de
documentos de los funcionarios de la Agencia.

Habilidad para expresarse en forma clara vy precisa, verbalmente y por escrite.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de equipo, efectivas y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener una estructura organizada en el manejo de los

documentos en al Oficing de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPEIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada con v adiestramientos en administracion de

documentos o dos (2) aflos, o mas de colegio v tres (3) afios de experiencia en

administracién de documentos v adiestramiento.

PERIODO PROBATORIQ

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Pablico de Puerto Rico, Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el Servicio

de Carrera de la Oficina del (la) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada a partir

del / ,gé' Wﬂé zeS .
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ASISTENTE DE NUTRICION

ESPECIFICACION DE CLASE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y oficina gue consiste en planificar, coordinar, evaluar,
ofrecer seguimiento y colaborar en el disefio de las actividades relacionadas con el
programa de nutricién y ofros programas relacionados que ofrecen servicios a las
personas de edad avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (1a) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad v responsabilidac en la
colaboracién en el diseflo, coordinacién, evaluacion y seguimiento del programa de
nutricion y otros programas relacionados que proveen servicio directo a la poblacidn de
edad avanzada. Enfatiza en la evaluacidén de la implementacion, proceso y resultade de
los programas de nufricion desarrollados por entidades publicas o privadas, tanto las
entidades que reciben los fondos que administra Ja Oficinz de la Procuradera de las
Personas de Edad Avanzada come los servicios provistos por otras fuentes de fondos.
Ademés evalla y ofrece apoyo a los servicios de nutricién provistos en las instituciones
de cuidado de larga duracién. Recibe supervision general de un funcionano de mayor
jerarquia quien le imparte instrucciones generales. Ejerce miciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete,
reuniones con el supervisor(a) y conferencias de supervisién para verificar la
conformidad con las instrucciones impartidas. En los casos en que lo amerite consultara
* al nutricionista y utilizara sus recomendaciones para gjercer sus funciones.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Ofrece asesommlento y ayuda técnica a entidades publicas y pnvadas tanto a las que
‘remben los. fondos que adniinistra la Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad
, Avanzada como las que reciben fondos de otro crigen, en 10 relacionado a los servicios a
la pobiamon de personas de edad avanzada especialmente en los servicios de nutricién.
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Colabora en el desarrollo de sistzmas y procedimientos para la implantacién de
programas de servicios de nutricién y otros servicios relacionados dirigidos a personas de
edad avanzada.

Evalta el cumplimiento de los proveedores de servicios de nufricién ofrecidos a la
poblacién de edad avanzada, en relacion a las leyes, reglamentos, instrucciones de
programa y otras directrices que le apliquen.

Evalfia la efectividad de los servicios de nutricién que las entidades pitblicas o privadas
prestan a la poblacién de edad avanzada; ofrece seguimiento a los hallazgos,
recomendaciones de dichas evaliaciones y asesora en el desarrolle de planes de accidn
correctiva para mejorar la cantidad y calidad de los mismos.

Colabora en la orientacién de la cumplimentacién de propusstas para solicitar fondos del
Titulo I de la Ley del Ciudadano de Mayor Edad.

Participa activamente en la evaluacion de las propuestas sometidas para solicitar fondos
del Titulo I} de la Ley del Ciudadano de Mayor Edad.

Sustituye al nutricionista en sus funciones como enlace entre organizaciones y agencias
que coordinan o prestan servicios de nutricién a personas de edad avanzada en Puerte
Rico v Estados Unidoes, v les ofrece ayuda técnica y material educativo e informativo en
el campo de la nutricion. :

Colabora en la elaboracion de los Planes de Area v del Plan Estatal.

Colabora y participa en el desarrollo de actividades de investigacién, proyectos
demostrativos, encuestas y otras actividades que realiza la Oficina, para identificar las
necesidades y conocer los problemas de nuiricién de las personas de edad avanzada en

Puerto Rico.

Colabora en el disefio e implementacién de los ciclos de menis que se adoptaran a traveés
de la Red de Envejecimiento.

Participa activamente como recurso en adiestramientos, conferencias, reuniones y
actividades educativas en v fuera de Puerto Rico relacionadas con el tema de nutricién.

Representa al (la) Procurador (a) o al (1a) Director (a) de la Procuraduria de Programas en
reuniones, comités, adiestramientos y otras actividades que le scan delegadas.

Redacta acuerdos, cartas, comunicaciones, mensajes ¢ informes para la firma de la
Procuradora o del (1a) Director{a) de la Procuraduria de Programas.
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Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones asignadas al puesto,
de acuerdo a las leyes, reglamentos y normas vigentes.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, conceptos, teorfas y practicas modemas en ¢l campo de
la nutricion.

Conocimiento en las leves y reglamentos que regulan la practica de la nutricién como
profesion.

Conocirniento general de las leyes y reglamentos estatales y federales que cobijan a la
poblacién de edad avanzada.

Conocimiento general de la organizacidén y funcionamiento de la Oficina de la
Procuradora de las Personas de Edad Avanzada, y las relaciones existentes entre esta y
otras agencias estatales y federales.

Conocimiento general en las técnicas de adiestramiento.
Conocimiento moderado de los principios y técnicas modemas sobre el desarrollo y

evaluacién ce programas de servicios directos del campo de nutricion.

Conocimiento general sobre las necesidades y problemas que confronta la poblacion de
edad avanzada.

Habilidad para aplicar los principios, conceptos, teorias y practicas modemas del campo
de la nutricion.

Habilidad para aplicar las leyes y los reglamentos relacionados con las funciones que
realiza.

[Habilidad para desarrollar y evaluar programas de servicios de nutricién dirigidos a la
poblacién de edad avanzada.

Poseer excelentes destrezas de comunicacidn, ya que es responsable de que la misma sea
efective entre los funcionarios que participen de la evaluacién y la Oficina de la
Procuradora de las Personas de Edad Avanzada.

Habilidad para identificar necesidades y conocer los problemas de la poblacidn de edad
avanzada.
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPEIENCIA MINIMA

Bachillerato en Clencias con especialidad en Nutricién y Dietética de una universidad
acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (&) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacidn para el Servicio
de Carrera de la Oficina del (1) Procurador {a) de las Personas de Edad Avanzada a partir
del 12 de enero de 2005.

ﬁ e&/MS

’Oﬁcma de la Procuradora
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AUDITOR (&)

NATURALEZA DEL. TRABAJQ

Trabajc profesiocnal, de campo y de oficina que consiste
en intervenir las operaciocones fiscales de la Oficina del
Gobernador para los Asuntos de la Vejez vy las Agencias de
Area.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD

El empleado realiza trabajo de considerable compleridad
Yy respongabilidad en la intervencidn de las operaciones
fiscales que se realizan en la Oficina del Gobernador para los
Asuntos de la Vejez y en las Agencias de Area con el propdsito
de determinar conformidad con las leyes, reglamentos, normas
v procedimientos estatales y federales gue administra la
Oficina. Recibe supervisidn general del Auditor Principal,
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefic
de las funciones asignadas al puesto. 8u trabajo se revisa a
través del andlisis de los informes que somete vy reuniones con
el supervisor para verificar conformidad con las leyes,
reglamentos, mormas vy procedimientos establecidos, asi como
cen las ingtrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJQ

Interviene las operaciones fiscales de la Oficina y las
Agencias de Area para determinar conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos estatales y federales que
regulan dichas operaciones.

Anzliza los hallazgos resultantes de las intervencicnes
gue realiza con el propdsito de someter las recomendaciones
correspondientes.

Acompafia al supervisor a reuniones con la alta direccién
de la Oficina a los fines de ofrecer asescramiento vy
recomendaciones relacionadas con los hallazgos de aquellas
auditorias que conlleven la toma de decisicnes.

Asesora a los funcicnaricos directives de otras
dependencias de la Oficina v de las Agencias de Area en
aspectos relacionados con las operaciones fiscales, tales como
mantenimientc de controles internos; disposiciones legales,
reglamentarias y normas aplicables, v revisidn de contratos,
entre otros.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez
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Efectila labor de seguiniento a los funcionarios
directivos de otras areas de la Oficina y de las Agencias de
Area intervenidas para que procedan conforme a @ las
recomendaciones ofrecidas como resultade de las auditorias
realizadas.

Recopila la informacidén contenida en los informes de las
auditorias efectuadas por la Oficina del Contralor e
informacidn fiscal relacionada con las intervenciones gue
realiza, y prepara los andlisis estadisticos correspondientes.

Redacta y somete informes relacionados con el trabajo gue
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conoccimiento de los principios, wmétodos y précticas
modernas de la Contabilidad y Auditoria.

Conocimiento de las técnicas de investigacidn.
Conocimiento de los principiocs bdsicos de administracidn.

Algln conccimiento de las leyes, reglamentos, normas ¥y
procedimientos estatales y federales que rigen las cperaciocnes
fiscales de las agencias gubernamentales y entidades privadas
relacionadas.

Algln conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de
la Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez.

Habilidad para detectar errores e irregularidades en las
operaciones fiscales efectuadas en la Oficina y las Agencias
de Area.

Habilidad para analizar, interpretar v aplicar
correctamente leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan las operaciones fiscales de la Oficina y Agencias de
Area.

Habilidad para tratar asuntos investigados con tacto y
" discreclidn.

Habilidad para efectuar cdOmputos aritméticos con rapidez
v exactitud.

Habilidad para organizar informacidn y preparar informes
claros y precisos.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejexz 2
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Habilidad para segulr instruccicnes.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa,
varbalmente vy por escritc.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en operacidn de méguinas calculadoras vy
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINTIMA

Bachillerato de una universidad acreditada suplementado
por veintiun (21) créditoes en contabilidad, gue incluya cursos
en Auditoria o Intervencién de Cuentas. Dos (2) afios de
experiencia en trabajo profesicnal de contabilidad o©
auditoria.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad cue nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de oc¢tubre de 19875, Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamcs la precedente clase gque formara parte del
Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrers,
a partir del :

Fd

RAY P4 007
EREV I VI

) ~
En San Juan, Puerto Rico a  JAN 13 1998

I~ ﬁﬂf\ / Ay~

Aurd . Gonzdlez Riocs Ruby driguez Ramirez
Direttora Directjora Ejecutiva

Oficina Central de Adminis- Oficina del Gobernador
tracidn de Personal para los Asuntos de la Vejez

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejexz 3
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AUDITOR (A) PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo profesional, administrativo, de campo y de
oficina gque consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades que se generan en la Oficina de
Auditoria de la Oficina del Gobernador para los Asuntos de 1la
Vejez.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad
y responsabilidad planificando, coordinandc, dirigiendo vy
supervisando las actividades que se generan en la Oficina de
Auditoria, y efectuando intervenciones a las operaciones
fiscales de ia Oficina del Gobernador para los Asuntos de la
Vejez y las Agencias de Area con el propodsito de determinarx
conformidad con las leyes, reglamentos, normas Y
procedimientos estatales y federales gque administra Ila
Oficina. Recibe supervisidon administrativa del Subdirector
Ejecutive o funcionario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales de la labor a realizar. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propioc en el desempeno de
las funciones asignadas al puesto. Su trabajo se revisa a
través de los informes que rinde y reuniones con el supervisor
para determinar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos, e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades
relacionadas c¢on 1la intervencién y fiscalizacidén de las
operaciones de la Oficina del Gobernador para los Asuntos de
la Vejez y las Agencias de Area.

Prepara los procedimientos internos de su drea de trabajo
conforme a las normas de auditoria en vigor.

Intexrviene las operaciones fiscales de la Oficina y las
Agencias de Area para determinar conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos estatales y federales
aplicables.

Analiza los hallazgos resultantes de las intervenciones
que realiza con el propdésito de someter las recomendaciones
correspendientes.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez
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Asiste a reuniones con la alta direccidn de la Oficina,
cfrece asesoramiento y recomendaciones relacionadas con los
hallazgos de aquellas auditorias que conlleven la toma de
decisiones.

Sirve de enlace entre los auditores de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico y la Oficina en las intervenciones
que éstos realicen.

Coordina con auditores externos los trabajos de
intervenciéon o de otra naturaleza, relacionadas con las
operaciones de la Agencia.

Solicita a los funcicnarios directivos de otras
dependencias de la oficina y de las Agencias de Area la
preparacidén de los planes de accidn correctiva, a tono con las
recomendaciones de los informes sobre las intervenciones
efectuadas por su area de trabajo, auditores externos y la
Oficina del Contralor.

Verifica que los funcionarios directivos de otras
dependencias de la Oficina y de las Agencias de Area hayan
tomado las acciones para corregir las deficiencias resultantes
de las auditorias efectuadas.

Mantiene comunicacién con agencias federales que otorgan
fondos a 1la 0Oficina para obtener asesoramiento sobre 1los
aspectos de contabilidad de dichos fondos e informes sobre el
resultado de las auditorias realizadas y los respectivos
planes de accidén correctiva, entre otros fines.

Prepara y somete informes relacionadas con el trabajo gque
realiza. '

CONOC IMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principies, métodos y practicas
modernas de la Contabilidad y Auditoria.

Conocimiento vasto de las técnicas de investigacién.

Conocimiento wvasto de los principios Dbasicos de
administracién.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos,
nermas y procedimientos estatales y federales gue rigen las
operaciones fiscales de las agencias gubernamentales y
entidades privadas relacionadas.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 2
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- Conocimiento considerable de la organizacién b
funcionamiento de la Oficina del Gobernador para los Asuntos
de la Vejesz.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas
modernas de supervision.

Habilidad ©para planificar, coordinar, dirigir vy
supervisar el trabajo de empleados subalternos.

Habilidad para analizar, interpretar v aplicar
correctamente leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan las operaciones fiscales de la Oficina y Agencias de
Area.

Habilidad para analizar situaciones 0 problemas
relacionados con las intervenciones gque se realizan, y para
propoener soluciones viables y efectivas.

Habilidad para tratar asuntos investigados con tacto y
discrecion.

Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez
y exactitud.

Habilidad para organizar informacidn y preparar informes
claros y precisos.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabaijo.

Destreza en la operacidn de magquinas calculadoras vy
computadoras.

3

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerate en Administracidn de Empresas con
especializacidén en Contabilidad de una universidad acreditada,
que incluya cursces en Auditoria o Intervencidén de Cuentas.
Cinco (5) anhos de experiencia en trabajo profesional de
contabilidad o auditoria.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 3
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PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, segln enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera,

a partir del wny 4 4597

En San Juan, Puerto Rico a MAY 20 19874

[ ppr——r-

A&$a4z//dbnzélez Rios Ruby Rédriguez Ramirez

Dir ora Directiora Ejecutiva
Oficina Central de Adminis- Oficina del Gobernadox
tracién de Persconal para los Asuntos de la Vejez

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 4
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de oficina que conlleva [a prestacidon de servicios
auxiliares de naturaleza variada en alguna dependencia de la Oficina del Gobernador
para los Asuntos de [a Vejez.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas de moderada complejidad y responsabilidad
refacionadas con [a prestacion de servicios auxiliares de oficina, ast como [a tramitacién
de documentos y formularios de asuntos administrativos. Trabaja bajo fa supervision
general de un superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deb eres, pero consulta
con su supervisor en situaciones especiales. Su trabajo se revisa a su terminacion
mediante los informes que rinde para determinar su correccidn y exactitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Tramita todo lo relacionado al envio de correspondencia.
Recibe, sella, controla y distribuye la correspondencia recibida en [a agencia.

Cuadra diariamente el gasto del uso de metro postal al finalizar el franqueo de
correspondencia a ser enviada.

Llena el registro de licencias de los empleados de la agencia o del personal
voluntaric asignado a proyectos.

Revisa los comprobantes de gastos de viaje desde el punto de vista de [3
asistencia y ofrece su visto bueno para el pago comrespondiente.

Mantiene actualizado el computo de licencias de cada empleado.

Es responsable de coordinar con el Oficial de NOminas para evitar pagos
indebidos a los empleados.

OFICINA DEL GOBERNADOR PARA LOS ASUNTOS DE LA VEJEZ i
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Expide certificaciones para fines oficiales, relacionadas con su actividad de
trabajo.

Coordina el tramite de asuntos administrativos relacionad os con adiestramiento
'y actividades de reconocimiento de proyectos especiales.

Ofrece informacién relacionada con beneficios de proyectos especiales o
actividades a celebrarse.

Prepara la nomina del personal voluntario de los proyectos especiales.

Revisa las facturas que se reciben en [a Division de Administracién por diferentes
conceptos.

Prepara borradores de comprobantes de pagos y hojas de Batch de los pagos
que se efectiian.

Tramita documentos pertenecientes a pago de servicios, contratos y Or denes de
compra.

Verifica la disponibilidad de fondos al momento de efectuar los pagos.
Colabora con el Comprador Oficial en las gestiones de compras.
Procesa solicitudes de servicios.

Mantiene contacto con suplidores.

Prepara contratos de servicios y mantenimientos de equipo.

Mantiene actualizados los archivos pertinentes a su actividad de trabajo.
Rinde los informes relacionados con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conoecimiento de las pricticas y pro cedimientos modemos de oficina.

Conocimiento de los principios bésicos de administracién pablica.

OFICINA DEL GOBERNADOR PARA LOS ASUNTOS DE LA VEJEZ 2
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Algiin conocimiento de [a organizacidén y funcionamiento de [a Oficina del
Gobernador para los Asuntos de la Vejez.
Habilidad para efectuar computos aritméticos con exactitud.
Habilidad para establecer y mantener registros de naturaieza variada.
Habilidad para preparar informes pertinentes a su drea de trabajo.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior de una institucion educativa acreditada. Dos
(2) afios de experiencia en trabajos oficinescos.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6] meses.

Clase revisada efectivo al 15 de octubre de 1999.

En San Juan, Puerto Ricoa  MAR 0 § Zii

/L% @AWM/

Mabel Soto Torres
Administradora Interina Directora Ejecutiva

QOficina Central de Asesoramiento Oficina del Gobernador
Laboral y de Administracion de para los Asuntos de la Vejez
Recursos Humanos

ssana Lopez” eén}
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AUXILIAR FISCAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en la ejecucion de tareas auxiliares
de contabilidad y administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que
comprende la ejecucién de tareas auxiliares de contabilidad en los libros,
cuentas, comprobantes o cualquier otro documento fiscal o tareas
administrativas relacionadas con servicios auxiliares de la Oficina del
Gobernador para los Asuntos de la Vejez. Recibe supervision general de un
superior jerarquico, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas que surjan. Ejerce
alguna iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Su trabajo
se revisa mediante los informes que rinde para determinar conformidad con las
normas y procedimientos establecidos, e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Contabiliza las notificaciones de presupuesto para las Agencias de Area.

Recibe y analiza las transferencias de fondos y contabiliza las mismas
luego de aprobadas; conjunta dichas transferencias e informa la cantidad
transterida.

Recibe, analiza, corrige y contabiliza los informes de gastos provenientes
de las Agencias de Area.

Notifica a las Agencias de Area en casos de diferencia en la contabilidad.
Prepara obligaciones de fondos por concepto de servicios.
Prepara comprobantes de pago.

Preinterviene docurnentos fiscales

Oficina de! Gobernador para los Asuntos de la Vejez
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Realiza trabajo administrativo de actividades relacionadas con la
custodia del aimaceén de materiales.

Realiza trabajo administrativo relacionado con el nombramiento como
Encargado de la Propiedad.

Prepara los informes relacionados con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTQOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y técnicas de la contabilidad
subprofesional en el gobierno.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos fiscales
vigentes.

Conocimiento de las técnicas para el manejo presupuestario de las
agencias del gobierno.

Conocimiento de reglamentos y procedimientos relacionados con el
manejo de la propiedad asignada.

Conocimiento dei manejo del control de inventario de materiales.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.

Algiin conocimiento  de la organizacién y funcionamiento de la Oficina
del Gobernador para los Asuntos de la Vejez.

Habilidad para organizar y mantener libres, registros, récords de
contabilidad y materiales.

Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

QOficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 2
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Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destrezas en el manejo de maquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidon de escuela superior acreditada, que incluya o esté
suplementada por un curso en teneduria de libros o por créditos universitarios en
contabilidad, de una institucidn educativa acreditada. Un (1) afc de experiencia
realizando funciones auxiliares en el campo de la contabilidad o realizando
tareas oficinescas relacionadas con servicios auxitiares.

PERIODOQ PROBATORIO

Seis { 6) meses.
Ciase revisada efectivo

En San Juan, Puerto Ricoa MAY 7 § 1558

Wbt i o Ao

i
Maribel Rod@bue?ﬂamoé F{uby/F{odrl’guez Ramifez
Directora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Oficina del Gobemador para
Administracion de Personal los Asuntos de la Vejez
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BIBIL.TOTECARIO ()

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gque consiste en la coordinacidn y
ejecucidn de las actividades pertenecientes a la Administra-
cidén de la Biblioteca de la Oficina del Gobernador para los
Asuntos de la Vejez.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJOQ

El empleado realiza trakajo de complejidad y responsa-
bilidad en la coordinacitn y ejecucidn de las actividades que
se llevan a cabo en la biblioteca de la Oficina. Recibe
supervisidén general de un funcionario de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
especiales. Ejerce iniciativa vy criterio propic en el
desempefic de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
reuniones con su supervisor y a través de los informes que
rinde.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y realiza las actividades que se llevan a cabo
en la Biblioteca.

Establece las normas vy procedimientos para la actividad
interna de la Biblioteca.

Clasifica y catologa libros, revistas, documentos y otras
publicaciones profesionales.

Mantiene al dia a las Agencias de Area de toda la
informacidén sobre envejecientes relacionada con la educacidn
y leyes que los cobijan, entre otros temas, y provee el
material educativo a dichas Agencias para que lo hagan
accesible a los envejecientes de las diferentes regiones.

Ofrece servicios de orientacidén a los usuaries que
visitan la Biblioteca sobre leyes, beneficios, servicios,
derechos de los enveijecientes; ofrece los servicios
bibliotecarios a éstos y a las Agencias de Area, agencias
publicas y privadas, estudiantes y profesionales de la salud
v la educacidn.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez



23011

Determina la compra de libros, revistas, periédicos vy
otros materiales de lectura de acuerdo a las necesidades de la
Oficina, Agencias de Area y publicos en general, y mantiene
registros e inventarios de los mismes.

Envia periddicamente notificacidn de los libros y otro
material informativo tomados en calidad de préstamo que no han
sido devueltos a la fecha correspondiente.

Coordina préstamos interbibliotecarios con otras agencias
gubernamentales de materiales de lectura e informativos para
uso del personal de la Oficina que asi 1lo solicite.

Redacta y somete informes relacicnados con el trabajo que
"realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimientc de los principios, métodos y practicas
basicas de Biliotecologia.

Conocimiento de 1libros, autores y material de lectura
sobre Gerontologia, asi como las fuentes de donde obtenerlos.

Habilidad para organizar y administrar una biblioteca.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidn,
verbalmente v por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Maestro en Bibliotecologia de una institucidn
educativa acreditada.

PERICDO PROBATQRIO

Seis (6) meses.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 2
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COMPRADOR (A) OFICIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en realizar las actividades de
compra de equipo, materiales, suministros y servicios.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad en la ejecucidon de las actividades de compra de equipo,
materiales, suministros y servicics, actuande como Delegado Comprador de
Ta 0ficina del Gobernador para Tos Asuntos de la Vejez. Trabaja bajo la
supervision general de un empleado de superior jerarquia quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propic en el desempefioc de las funciones del puesto conforme a
las leyes, reglamentos y procedimientos que regulan el trabajo descrito
en esta clase. Su trabajo se revisa mediante el andlisis de Tos informes
que somete y reuniones con el supervisor para verificar correccién y
conformidad con las normas y procedimientos que rigen las compras en el
Gobierno de Puerto Rico y con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza Tlas actividades de <compra de equipo, materiales,
suministros y servicios actuando como Delegade Comprador de Ta Oficina
del Gobernador para los Asuntos de Ta Vejez.

Revisa toda hoja de cotizacidn requerida para las compras, en
cuanto a las especificaciones necesarias y mantiene control interno de
las mismas.

EvalGa y analiza los gastos de equipo, materiales de oficina,
arrendamiento, reparaciones de equipo y contratos de mantenimients.

Realiza el andlisis de costo, durabilidad, calidad y garantia de
Tos productos y servicios que se van a adquirir en la Agencia.

Cficina del Gobernador para los Asuntos de 13 Vejez
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Somete recomendaciones de compra de equipo, materiales y
suministros a base de su calidad, uso, procedencia y costo.

Participa en el andlisis de las ofertas de materiales y equipo en
los casos de subhastas informales y en la determinacién de la adjudicacion
final.

Recibe vendedores de 1las distintas firmas comerciales para
demostraciones de productos nuevos en el mercado y les orienta sobre los
procedimientos a seguir para ser incluidos en el Tistado de suplidores de
la Administracion de Servicios Generales.

Visita los diferentes Ticitadores para dilucidar situaciones
relacionadas con especificaciones, costos, volumen, entregas y devolucién
de mercancia entre otras.

Se asegura de que las compras se efectiien de la manera mis
econdmica y conveniente al interés piblico y en armonia con las Teyes y
reglamentos aplicables.

Se asegura de que se cumpla la garantia de Tlos equipos y
materiales, seglin las clausulas de Tos contrates formalizados. '

Prepara y somete informes y comunicaciones relacionados con et
trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas que se usan en las COMpras
de equipo, materiales, suministros y servicios.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos gue rigen
las compras de equipo, materiales, suministros y servicios en el Gobierno
de Puerto Rico.

Conocimiento de las casas suplidoras de equipo, materiales vy
suministros que le venden regularmente al gobierno.

Conocimiento de las técmicas y practicas modernas del trabajo de
oficina.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva, verbalmente y por
escrito.

Oficina del Gobernador para Tos Asuntos de la Vejez 2
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Habilidad para establecer y mantemer relaciones efectivas de
trabajo. '

Destreza en el uso de maquinas calculadoras sencillas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de cuarto afo de escuela superior acreditada. Dos (2)
afios de experiencia en trabajos relacionados con compras, uno (1) de
éstos en funciones de naturaleza y responsabilidad similar a un Comprador
Auxiliar en el Servicio de Carrera de la Oficina del Gobernador para los

Asuntos de la Vejez.

PERIOCDO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 4.2 de la Ley
Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de
Puerto Rico, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera, a partir del

En San Juan, Puerto Rico a QU7 3¢ 885

Vo [l

Mariw' € Marina Duran by Rodrigliez Ramirez
Administradora Interina irectors Ejecutiva

0ficina Central de Asesoramiento Oficina del Gobernador
Laboral y de Administracion para ltos Asuntos de la Vejez

De Recursos Humanos
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CONDUCTOR (A) MENSAJERO (A)

NATURALEZA DEI. TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo gque consiste en la
conduccién de un vehiculo liviano de motor para el transporte
de funcionarios y empleados y realizar tareas de mensajeria.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario que consiste
mayormente en conducir un vehiculo liviano de motor para
transportar funcionarios y empleados en gestiones oficiales y
efectuar tareas de mensajeria en la Oficina del Gobernadorxr
para los Asuntos de la Vejez. Trabaja bajo la supervisiodn
directa de un empleado de mayor jerarquia o funcionario, quien
le imparte instrucciones especificas sobre el trabajo a
realizar. Su trabajo es revisado al finalizar cada tarea,
mediante los informes sencillos que rinde para determinar si
se llevé a cabo conforme a las instrucciones impartidas ¥y
normas establecidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce un vehiculo de motor al lugar o lugares
designados, para transportar funcionarios y empleados en
gestiones oficiales, recoger y distribuir la correspondencia
y documentos oficiales a los lugares correspondientes.

Inspecciona las condiciones generales del vehiculo para
asegurarse de que esté debidamente surtido de gasolina, aceite
y que las llantas estén infladas adecuadamente.

Observa y cumple con las leyes y reglamentos de seguridad
en el transito.

Mantiene limpio y en buenas condiciones de uso el
vehiculo asignado. :

Informa sobre reparaciones mayores del vehiculo asignado
a su supervisor.

Lleva récords sobre el millaje recorride, ademas del
aceite y gasclina utilizados por el vehiculo.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez
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Rinde informes sencillos, tanto verbales como escritos
sobre el trabajo que realiza.

CONOCIMITENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de localizacidon de los lugares a visitar y
rutas a seguir en sus gestiones oficiales.

Conocimiento de los aspectos generales y comunes de las
leyes y reglamentos de transito vigentes,

Algun conocimiento de la organizacidén y estructura
interna de la Oficina del Gobernador para los Asuntos de la
Veijez.

Habilidad para llevar récords sencillos relacionados con
su trabajo.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el manejo de vehiculos livianos de motor.

PREPARACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacidén de escuela intermedia de una institucion
educativa acreditada y un (1) afo de experiencia en la
conduccidon de vehiculos livianos de motor. Licencia de Chofer
expedida por el Departamento de Transportacién vy Obras
Pablicas.

PERIODO PROBATORIOQ

Tres (3} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Pablico de Puerto Rico, segin enmendada, por la

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Veje=z 2
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presente aprobamos la precedente clase que formarad parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir del sy oy

R e

7 H: O

En San Juan, Puerto Rico a 120 1997,
Auxd . : urd .- Gbnzalez Rios Ruby Rddfiguez Ramirez
Directora Directora Ejecutiva
Oficina Central de Adminis- Oficin del Gobernador
tracidén de Personal para los Asuntos de la Vejez
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CONSERJE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de Timpieza de
oficinas, mobiliario y equipo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo rutinario de limpieza en forma manual o
mediante el uso de equipo de limpieza de facil operacién. Trabaja bajo
la supervision directa de un empleadoc de mayor jerarquia, quien le
jmparte instrucciones especificas sobre las tareas a realizar. Su
trabajo se revisa al finalizar cada tarea mediante inspecciones oculares
para determinar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Limpia facilidades fisicas y mobiliario de las oficinas.
Barre, pasa mapo, seca y encera los pisos de las oficinas.

Pasa la aspiradora en alfombras y otros Tugares donde sea
requerido.

Recoge 1a basura de los zafacones y la deposita en el Tlugar
dispuesto para ello.

Limpia los servicios sanitarios y Tos suple de papel sanitario,
jabén y otros articulos pertinentes.

Notifica a su supervisor inmediato sobre cualquier desperfecto que
note en los sistemas sanitarios y eléctricos.

Utiliza desinfectantes, insecticidas y desodorantes siguiendo las
especificaciones y precauciones establecidas en las etiquetas de los
fabricantes.

Vela por la seguridad y mantenimiento preventivo del equipo a su
cargo.

Repone bombillas fundidas.

Hace requisiciones de materiales de limpieza.

Oficina del Gobernador para Tos Asuntos de la Vejez
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Observa las normas y medidas de salud y seguridad
necesarias al realizar las tareas de limpieza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del eguipo, materiales y métodos de
limpieza.

Conocimiento de medidas de salud y seguridad a obserxvar
en su trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabajo.

Destreza en el manejo y uso de materiales y equipo de
limpieza.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico, segun enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase que formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrxera,
a partir delpay (1§ sun7

En San Juan, Puerto Rico a 20 1097 ¢
Ad?"bdfGKHEEIez Rios Ruby R ﬁ&lguez Ramirez
Direct Dlrect ra Ejecutiva
Oficina Central de Adminis- Oficina del Gobernador
tracidén de Persoconal para los Asuntos de la Vejexz
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CONTADOR(A) I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue consiste en la verificacidn,
registro y conciliacidén de documentos fiscales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabaio de complejidad vy
responsabilidad en la verificacldn, registro v conciliacidn de
las cuentas relacionadas con las transacciones fiscales de la
Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez, de
acuerdo a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos gque
regulan la contabilidad gubernamental. Recibe supervisién
general de un funcicnario de mayor jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejexce un
grado moderade de iniciativa y criterio propic en el desempeiio
de sus funciones. Su trabajo se revisa a través del andlisis
de los informes que somete para verificar conformidad con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos, e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Abre los libros de cuentas correspondientes a cada alio
fiscal, de acuerdo al presupuesto aprobado para la Cficina.

Verifica, contabiliza vy registra la informacidn de los
documentos fiscales en los Libros Mayor de Asignaciones y
Gastos, v Subsidiario de Cuentas.

Concilia las cuentas del Libro Mayor de Asignaciones con
los informes procedentes del Departamento de Haclenda.

Hace los ajustes de cuentas necesarias para corregixr
errores de contabilidad.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de
los fondos asignados.

Completa los formularios de contabilidad gque sean
necesariocs, relacionados con los informes de Ingresos vy
gastos, y prepara los mismos.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez
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Prepara v somete las requisiciones de fondos federales a
la agencia que corresponda mediante el usc de la computadora.

Mantiene el control de los documentos relacionados con el
trabajc que realiza.

Redacta comunicaciones relacicnadas con las funciones que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y practicas
modernas de la Contabilidad.

Conocimiento de la legislacidn, reglamentacidn, normas y
procedimientos gue regulan la contabilidad gubernamental.

Algin conocimiento de la organizacidén y funcionamiento de
la Oficina del Gobernader para los Asuntos de la Vejez, y su
relacién con agencias del Gobierno Federal.

Habilidad para interprecar y aplicar leyes, reglamentos,
normas y procedimientos gue regulan la contabilidad
gubernamental.

Habilidad para efectuar operaciones aritméticas con
exactitud v rapidez.

Habilidad para efectuar conciliaciones de cuentas y hacer
ajustes en los libros de contabilidad.

Habilidad para llevar registros y libros de contabilidad.

Habilidad para preparar informes de contabilidad claros
YV precisos.

Habilidad para expresarse con claridad y precisidn,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer relacicnes efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de waguinas calculadoras vy
. computadoras.

Oficina del GQobernador para los Asuntos de la Vejez 2
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PREPARACTION ACADEMICA ¥ EXPERTIENCIA MTINTMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya
velntiun (21) créditos en Contabilidad.

PERIODO PROBATORIOQ

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad gue ncs confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 137%, Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puertc Rico, segin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gue formard parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir del Fay o~
En San Juan, Puerto Rico a JAN 13 {993

Ipr— an [ /ZWA’\"

hura L./Gérfzdlez Rios Ruby RoHfiguez Ramirez
Directdéra Directgra Ejecutiva
Oficina Central de Adminig- Cficina del CGobernador

tracidn de Perscnal para los Asuntos de la Vejez
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CONTADOR (A) II

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la verificacidn,
registro v conciliacidn de documentos fiscales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de congiderable complejidad
v responsabilidad en la verificacién, registro y conciliacidn
de las cuentas relaciocnadas con las transacciones fiscales,
asi como en colaborar en la preparacién de la peticidn
presupuestaria de la Oficina cdel Gobernador para los Asuntos
de la Vejez, de acuerdo a las leyes, reglamentos, noxmas ¥y
procedimientos que regulan la contabilidad gubernamental vy
administracién presupuestaria. Puede supervisar empleados que
realizan trabajo subprofesional de contabilidad u oficinesco.
Recibe supervisidn general de un funcicnario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce
iniciativa v criterio propic en el desempefio de sus funciones.
Su trabajo se reviga a través del andlisis de los informes que
somete para verificar conformidad con las leyes, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos, . e instrucciones
impartidas.

EJEMPL.OS DE TRARBRAJQ

Abre los libros de cuentas corresgpondientes a cada afio
fiscal, de acuerdo al presupuesto aprobade para la Oficina.

Verifica, contabilliza y registra la informacidn de los
documentos fiscales en los Libros Mayor dJde Asignacicnes vy
Gastos, v Subsidiario de Cusntas.

Concilia las cuentas del Librc Mayor de Asignaciones con
los informes procedentes del Departamento de Hacienda.

Hace los ajustes de cuentas necesarias para corregir
errores de contabilidad.

Prepara estados financieros y proyecciones de gastos de
los fondos asignados.

Completa los formularios de contabilidad gque: sean
necesarios, relacionados con los informes de ingresos y
gastos, ¥y prepara los mismos.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez
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Prepara v scomete las requisiciones de fondos federales a
la agencia gue corresponda mediante el uso de la computadora.

Participa en la preparacidn de la peticién presupuestaria
de la Cficina y los memoriales explicativos correspondientes.

Prepara los borradores de las Solicitudes de Viajes al
Exterior para el personal; efectia los tramites pertinentes
para la aprobacidén de las mismas y el pago anticipado por
dicho concepto, v completa los formularios correspondientes a
la liquidacién de fondos anticipados para remitirlos al
Departamento de Hacilenda.

Mantiene el control de los documentos relacionados con el
trabajo que realiza.

Redacta comunicaciones relacionados con las funciones que
realiza. '

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, mé&todos vy
préacticas wmodernas de la Contabilidad.

Conocimiento considerablsa de la legislacidn,
reglamentacién, normas vy procedimientos gque regulan la
contabilidad gubernamental.

Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de la
Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez, Yy Su
relacidn con agencias del Gobierno Federal.

Algtin conocimiento de los principiocs, mé€todos y practicas
modernas de la administracidn presupuestaria.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos,
normas y procedimientos gue regulan la contabilidad
gubernamental.

Habilidad para efectuar operaciones aritméticas con
exactlitud v rapidez.

Habilidad para efectuar conciliaciones de cuentas y hacer
ajustes en los libros de contabilidad.

Habilidad para llevar registros y libros de contabilidad.

Habilidad para preparar informes de contabilidad claros
v precisos.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez . 2
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Habilidad para expresarse con claridad y precisidn,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de maguinas calculadoras ¥y
computadoras.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada gue incluya
veintiun {(21) créditocs en contabilidad. Un (1) afio de
experiencia en trabajo profesional de contabilidad, similar en
naturaleza y compleijidad a las funciones de un puesto de
Contador (a) I en el Servicio de Carrera de la Oficina del
Gobernador para los Asuntos de la Vejez.

PERIODO PROBATCRIQ

Doce (12} mases.

En virtud de la sutoridad que nos confiere la Seccidn 4.2
de la Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de 13975, Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico, seglin enmendada, por la
presente aprobamos la precedente clase gue formara parte del
Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de Carrera,
a partir delmasy 1y saaw

En San Juan, Puerto Rico a oAt 13 15958

b

e // 2/4/\ / f@vgﬂ/\“

Aura ff:ﬁéﬁﬁélez Rios ﬁuby Rgdfiguez Ramirez

Directofa Directdra Ejecutiva
Oficina Central de Adminis- Oficina del Gobernador
tracidn de Personal para log Asuntos de la Vejez

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez 3
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COORDINADOR (A) DE PROGRAMAS PARA
ENVEJECIENTES I

NATURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo profesional, de campo y cficina que consiste en
coordinar las actividades que se desarrollan en un programa de
servicios a envejecientes. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

2]l empleado realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad en la coordinacién de las actividades que se
desarrollan en uno de los programas de servicios administrados
por la Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez,
como "Medicare Health Information Ccounseling and Assistance
Program”. Recibe supervisién general de un empleado de mayor
jerarquia o funcionario, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
@ituaciones nuevas o especiales. Ejerce un grado moderado de
iniciativa v criterio propio en el desempefio de sus funciones.
Su trabajc se revisa mediante los informes gque sowmete V
reuniones con el supervisor para verificar confermidad con las
normas vy procedimientos establecidos, e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina las actividades gue se desarrolian en el
programa de servicios al cual estd asignado.

Identifica las entidades pUblicas y privadas gue puedan
facilitar lcs recursos y colaborar en el desarrcllo de las
actividades del programa al cual estid asignado.

Coordina con el perscnal de las Agencias de Area,
entidades piblicas v privadas las actividades de corientacidn
v adiestramiento a la poblacién envejeciente, relacionadas con
el programa a que pertenece.

Realiza la cocrdinacidén necesaria para la elaboracidn de
programas de educacidn y divulgacidn de los servicios
relacionados con el programa a gue estd asignado.

Sirve como recurso para ofrecer adiestramientos, charlas,
conferencias v orientaciones pertinentes al programa a gue

pertenece.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez
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Prepara v somete informes relacionados con el trabajo que
realiza.

CONOCIMIENTCOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas dJue
regulan el programa al cual estd asignado.

Conocimiento de lasg leyes vy reglamentos estatales vy
federales que cobijan a la poblacidn envejeciente, asi como de
lag agencias que los administran.

Conocimientce de la organizacidén y funcionamiento de la
Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez, y su
relacidn con entidades publicas v privadas gue prestan
servicios a la poblacién de mayor edad.

Conocimiento de las necesidades y problemas gue confronta
la poblacidn envejeciente en Puerto Rico.

Conocimiento de las técnicas de adiestramiento.

Eabilidad para coordinar las actividades relacionadas con
el programa al cual estd asignado.

Habilidad para aplicar leyes, reglamentos y normas
relacicnadas con el trabajo descrito en esta clase de puesto.

Habilidad para identificar necesidades de la poblacidn
envejeciente y logs recursos necesarios para coordinar las
actividades del programa al cual estd asignado.

Hzkilidad para expresarse en forma clara y precisa,
verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trabazjo.

PREPARACTON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MTINIMA

Bachillerato de una institucidn universitaria acreditada.

Oficina del Gobernador para lcs Asuntos de la Vejexz 2
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PERIODO PROBATCORIO

Ocho (8) meses.

Clage revigada efectivo al 1 de noviembre de 19597.

y L3 T
En San Juan, Puerto Rice a NQ¥ 53 h}f

(/g ﬁbq/d/b

Aura L. /Gotzdlez Rios Ruby Rddriguez Ramirez
Directera Directpra Ejecutiva
Oficina Central de Adminis- Oficina del Gobernador
tracidn de Perscnal para los Asuntos de la Vejez

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejexz 3



23042

COORDINADOR (A) DE PROGRAMAS PARA
ENVEJECIENTES 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo v oficina que consiste en coordinar y evaluar las
actividades que se desarrollan en un programa de servicios a envejecientes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la coordinacién
y evaluacion de las actividades que las Agencias de Area, entidades publicas y
privadas-desarrollan, relacionadas con uno de los programas de servicios administrados
por fa Oficina para los Asuntos de la Vejez, tales como: Programa de Amigos Mayores
Acompafiantes, Programa del Procurador de los Derechos del Envejeciente
- Institucionalizado y otros.  Recibe supervision general de un empleado de mayor
jerarqufa o funcionario, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los
informes que somete y reuniones con el supervisor para verificar conformidad con Ias
normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina con fas Agencias de Area, entidades publicas y privadas el desarrollo
de Ias actividades pertinentes al programa de servicios al cual esta asignado.

Ofrece asesoramiento y ayuda técnica al personal de las Agencias de Area,
entidades publicas y privadas sobre las leyes y reglamentos que regulan el programa a
que pertenece, asi como en la elaboracién de planes de trabajo y desarrollo de las
actividades pertinentes.

Evalia los planes de trabajo que someten las Agencias de Area y realiza
monitorfas a dichas Agencias, entidades ptblicas y privadas para evaluar su
funcionamiento, en relacidén con las actividades del programa al cual est3 asignado.

OFICINA DEL GOBERNADOR PARA LOS ASUNTOS DE LA VEJEZ i
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Identifica y mantiene el banco de organismos publicos y privados que prestan
servicios directos a la poblacién envejeciente, relacionados con el programa al cual estd
asignado, a los fines de referirles solicitantes de servicios y querelfas de posibles
violaciones a los derechos de los envejecientes, y de efectuar Ia labor de seguimiento
que corresponda.

Participa en el reclutamiento del personal voluntario que presta servicios
directos.

Coordina y participa en reuniones con el personal de las Agencias de Area,
voluntarios y de entidades piblicas y privadas a los fines de discutir la aplicacion
correcta de normas y procedimientos nuevos o existentes, situaciones que afectan a la
poblacién de mayor edad y ofrecer recomendaciones para sofucionar problemas que
afecten los servicios que ofrece el programa al cual esta asignado.

Coordina y sirve como recurso en actividades educativas pertinentes al
programa a que pertenece, tales como adiestramientos, conferencias y charlas, entre
otras.

Realiza [a coordinacion para elaborar programas de divuigacion de los servicios
que ofrece el programa al cual esta asignado.

Mantiene registros, prepara y somete informes relacionados con el trabajo que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que regulan el
programa al cual estd asignado.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que cobijan a fa
poblacién envejeciente, asi como de las agencias que los administran. .

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de fa Oficina del
Gobernador para los Asuntos de la Vejez, y su relacién con entidades pablicas y
privadas que prestan servicios a la poblacion de mayor edad.

Conocimiento de las necesidades y problemas que confronta fa poblacion
envejeciente en Puerto Rico.

OFICINA DEL GOBERNADOR PARA LOS ASUNTOS DE LA VE]JEZ 2
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Conocimiento de las técnicas de adiestramiento.

Habilidad para coordinar y evaluar fas actividades relacionadas con el programa
al cual estd asignado el puesto.

Habilidad para coordinar y evaluar el trabajo de empleados subalternos.

Habilidad para analizar situaciones o problemas que afecten las actividades del
programa a que estd asignado el puesto, y para ofrecer soluciones viables y efectivas.

Habilidad para identificar necesidades de fa poblacién envejeciente y los recursos
necesarios para coordinar las actividades del programa al cual estd asignado.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada.- Un (1) afio de experiencia en
trabajo refacionado con programas para envejecientes, en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Coordinador de Programas para Envejecientes |
en el Servicio de Carrera de la Oficina del Gobernador para los Asuntos de [a Vejez.

PERIODO PROBATORIO

Ocho {8) meses.

Clase revisada efectivo el 1 de noviembre del 1997.

En San Juan, Puerto Ricoa MAR & 9 204t

abel Sot& Torres
Administradora Interina irectora Ejecutiva
Oficina Central de Asesoramiento Oficina del Gobernador
Laboral y de Administracién de para los Asuntos de la Vejez
Recursos Humanos

ssina Lopez EEGN
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COORDINADOR (A) DE PROGRAMAS PARA
ENVEJECIENTES Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo y oficina que consiste en {a coordinacidén de fas
actividades que se desarrollan en un programa de servicios a envejecientes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad en la
coordinacidon y supervision de fas actividades que se generan en un programa de
servicios directos a envejecientes, o en la coordinacidén y evaluacion de las actividades
que las Agencias de Arez, entidades ptiblicas y privadas desarrollan, relacionadas con
uno de los programas de servicios administrados por la Oficina del Gobernador para ios
Asuntos de la Vejez.  También pueden identificarse puestos cuyas funciones
comprenden efectuar estudios diagndsticos o investigaciones de casos particulares que
requieran ayuda técnica especializada, ademas de las [abores de coordinacion vy
evaluacion. Recibe supervision general de un empieado ¢ funcionario de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete
y reuniones con el supervisor para verificar conformidad con [as normas y
procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y supervisa las actividades que se generan en un programa de servicios
directos a envejecientes o coordina con las Agencias de Area, entidades piblicas v
privadas el desarrollo de las actividades del programa al cual estd asignado.

Identifica y realiza [a coordinacidn con agencias ptblicas y privadas a los fines de
concertar acuerdos de servicios para la poblacidn envejecie nte que el programa a que
estd asignado no puede prestar, referirles dicha clientela y efectuar la labor de
seguimiento que corresponda.

OFICINA DEL GOBERNADOR PARA LOS ASUNTOS DE LA VEJEZ i
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Desarrolla e implanta, o participa en el desarrollo e implantacion de sistemas y
procedimientos que permitan simplificar y acelerar fos trabajos que se llevan a cabo y
colabora en el establecimiento de controles para administrar el presupuesto del
programa al cual estd asignado.

Ofrece asesoramiento y ayuda técnica al personal de las agencias con las cuales
se concertaron los acuerdos de servicios, Agencias de Area y otras entidades publicas y
privadas sobre las leyes y reglamentos que cobijan a los envejecientes y que regulan el
programa a que pertenece, la elaboracion de planes de trabajo y el desarrolio de las
actividades pertinentes.

Fvalta los planes de trabajo que someten las Agencias de Area y realiza
monitorias a dichas Agencias, entidades publicas y privadas para evaluar su
funcionamiento y determinar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que regulan el programa al cual estd asignado.

Realiza estudios diagnésticos o investigaciones de casos de dificil mangjo o que
presentan situaciones de crisis a los fines de ofrecer asesoramiento y ayuda técnica
especializada.

Participa en el reclutamiento y certificacion del personal voluntario gue presta
servicios directos en las Agencias de Area, pertinentes al programa al cual pertenece.

Coordina y participa en reuniones con el personal de las Agencias de Area,
voluntarios v entidades pablicas y privadas para discutir la aplicacion correcta de
normas vy procedimientos nuevos o existentes, situaciones que afectan a los
envejecientes y ofrece recomendaciones para sofucionar problemas que afecten los
servicios del programa al cual estd asignado.

Planifica, coordina y sirve como recurso en actividades educativas pertinentes al
programa a que pertenece tales como adiestramientos, conferencias, charlas y otras.

Realiza 1a coordinacion para elaborar programas de divulgacidén de los servicios
que ofrece el programa a que estd asignado.

Coordina con las Agencias de Area para visitar los establecimientos de cuidado
de larga duracidn.

Coordina reuniones periddicas con el personal voluntario asignado a los
establecimientos de cuidado de larga duracion para discutir 13 aplicacion corgecta de los
procedimientos nuevos y existentes.
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Ofrece charlas educativas sobre las funciones del Programa.

Mantiene registros y prepara y somete informes relacionados con el trabajo que
realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que regulan el
programa al cual esta asignado. ‘

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales que
cobijan a [a poblacion envejeciente, asi como de las agencias que los administran.

Conocimiento considerable de la organizacion y funcionamiento de la Oficina
del Gobernador para los Asuntos de [a Vejez, y su relacion con entidades publicas y
privadas que prestan servicios a la poblacidn de mayor edad.

Conocimiento considerable de las necesidades y problemas que confronta la
poblacién envejeciente en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las técnicas de adiestramiento.
Conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.
Habitidad para coordinar y supervisar el trabajo de empieados subalternos.

Habilidad para coordinar y evaluar las actividades relacionadas con el programa
al cual estd asignado el puesto.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y normas relacionadas
con el trabajo descrito en esta clase de puesto.

Habilidad para analizar casos particulares, situaciones o problemas que afecten
las actividades del programa a que estd asignado el puesto, y para ofrecer soluciones
viables y efectivas.

Habilidad para identificar necesidades de [a poblacién envejeciente y los recursos
necesarios para coordinar las actividades del programa al cual esta asignado.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

OFICINA DEL GOBERNADOR PARA LOS ASUNTOS DE LA VEJEZ 3
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, que incluya o esté suplementado por
cursos en el campo profesional pertinente af programa al que pertenece el puesto. Dos
(2) afios de experiencia en trabajo relacionado con programas para envejecientes; uno
(1} de estos en funciones de naturaleza y compiejidad similar a [as que realiza un
Coordinador de Programas para Envejecientes 11 en el Servicio de Carrera de fa Oficina
del Gobernador para los Asuntos de Ia Vejer.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Clase revisada efectivo €] 7 de septiembre de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa MAR U § i

Administradora Interina

Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracion de
Recursos Humanos

Directora Ejecutiva
Oficina del Gobemador
para los Asuntos de [a Vejez
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COORDINADOR (A) PRINCIPAL
DE PROGRAMAS PARA ENVEJECIENTES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de campo y oficina gue consiste en
planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades
gue se desarrollan en un programa de gserviciogs a
envejecientes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJQ

El empleado realiza trabajo de gran complejidad vy
responsabilidad en la planificacidn, coordinacidn, direccidn
v supervisidén de las actividades que las Agencias de Area,
entidades ptblicas y privadas desarrollan, relacionadas con
uno de los programas de servicios administrados por la Oficina
del Gobernador para los Asuntos de la Vejez, tales como:
nMedicare Health Information Counseling and Assistance
Program", Programa de Servicics al Envejeciente en la
Comunidad v otros. También pueden identificarse puestos cuyas
funciones comprenden efectuar estudios diagndsticos o
investigaciones de casos particulares que reguieran ayuda
técnica especializada, ademds de las labores pertinentes a la
direccidn del programa a gue pertenece el puesto. Recibe
supervisién administrativa del Director Auxiliar en Asuntos de
la Veijez o funcionario de mayor jerarguia, quien le imparte
instrucciones generales. Ejerce un alto grade de iniciativa
v criterio propio en el desempefio de sus deberes. Su trabajo
se revisa mediante los informes gue somete, la evaluacidn de
los resultados obtenidos y reuniones con el superviscr para
verificar el cumplimiento de las metas y objetivos trazados,
normas v procedimientos establecidos, e instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, cocordina, dirige y supervisa las actividades
que se generan en el programa al cual estd asignado.

Identifica y realiza la coordinacidn necesaria con
agencias plblicas v privadas a los fines de concertar acuerdos
de servicios, desarrollar una red de trabajo o facilitar sus
recursos para el desarrollo de las actividades del programa
bajo su direccidn.

Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez
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Planifica vy coordina la ejecucidén de estudios
relacionados con la prestacidén de servicios al envejecliente,
caracteristicas y necesidades de dicho sector poblacicnal.

Participa en la revisién de proyectos de leyes ¥y
reglamentos pertinentes a los derechos de los envejecientes y
la prestacién de servicios a este sector de la poblacidn.

Desarrolla e implanta los sistemas y procedimientos que
permitan simplificar los trazbajos gque se llevan a cabo ¥y
establece los controles para administrar el presupuesto del
programa al cual estd asignado.

Ofrece asesoramiento y ayuda técnica al personal de las
agencias que forman parte de la red de servicios, Agencias de
Area y otras entidades piblicas y privadas sobre las leyes y
reglamentos que cokijan a los envejecientes y gue regulan el
programa bajo su direccidn, la elaboracidén de planes de
trabajo v las actividades pertinentes.

Evaliia las propuestas de entidades interesadas en prestar
servicios directos vy los planes de trabajo gue someten las
Agencias de Area, y realiza monitorias a dichas Agencias,
entidades plblicas y privadas para evaluar su funcionamiento
v determinar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas
v procedimientos que regulan el programa bajo su direccidn.

Realiza estudios diagndsticos o investigacicnes de casos
de dificil manejo o que presentan situaciones de crisis a los
fines de ofrecer asesoramiento y ayuda técnica especializada,
referirlos a las entidades gue prestan servicics directos y
efectuar labor de seguimiento.

Participa en el reclutamiento vy certificacién del
personal voluntarioc que presta servicics directos, pertinentes
al programa al cual pertenece.

Coordina v participa en reuniones interagenciales, con el
personal de las Agencias de Area, voluntarios y entidades
ptiklicas y privadas para determinar el cumplimiento de las

metas vy objetivos establecidos; discutir la aplicacidn
correcta de normas y procedimientos nuevos o existentes, y
situacicnes gque afectan a los envejecientes, vy ofrecer

recomendaciones para solucionar problemas gque afecten los
servicios del programa bajo su direccldn.
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Identifica necesidades educativas y planifica, ccordina
v Sirve.como recurso en actividades tales como adiestramiento,
conferencias y charlas, entre otras.

Planifica vy coordina campaflas de divulgacidn de Ilos
gerviclos pertinentes al programa a gque partensce.

Establece vy mantlene registros, prepara y somete informes
relacionados con el trakazjo gue realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS

Concocimiento vasto de las leyes, reglamentos y normas que
regulan el programa al cual estd asignado.

Conocimliento vasto de las leyes vy reglamentos estatales
vy federales que cobijan a la peoblacién envejeciente, asi como
de las agencias que los administran.

Conocimiento vasto de la organizacidn y funcionamientc de
la Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez, vy su
relacidn con entidades pliblicas v privadas gque prestan
serviciog a la poblacidn de wmavor edad.

Conocimiento censiderable de las necesidades y problemas
gue confronta la poblacién envejeciente en Puerto Rico.

Conocimiento congiderable de los princlpics v practicas
modernas de gupervisidn.

Conocimiento considerable de las técnicas de
adiestramiento.
Haebilidad ©parxa planificar, coordinar, dirigir vy

supervisar las actividades que se generan en el programa al
cual estd asignado el puesto.

Habilidad para evaluar las actividades relacionadas con
el programa al cual estd asicgnado el puesto.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos
v normas relacionadas con el trabajo descrito en esta clase de
puesto.

Habilidad para analizar casos particulares, situaciones
o problemas que afectan las actividades del programa a Jgue
estd asignado, v para ofrecer soluciones viables y efectivas.
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Habilidad para identificar necesidades de la poblacién
envejeciente y los recursos necesarios para coordinar las
actividades del programa al cual estd asignado.

Habilidad para expresarse en forma clara vy prec;sa
varbalmente vy por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas
de trakajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucidn universitaria acreditada.
Tres (3) afics de experiencia en trabajoc relacicnado con
programas para envejecientes que incluva tareas de
supervisidén; uno (1} de estos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Coordinader de
Programas para Envejecientes III en el Servicio de Carrera de
la Oficina del Geobernador para los Asuntos de la Vejez.

PERICDO PROBATORIOQ

Diez (10} meses.

Clase revisada efectivo al 1 de noviembre de 1%897.

997

it

En San Juan, Puerto Rico a v o3

Dpans—_ /%f% / Z/‘%/ﬂ/ S

Aura L. bﬁﬁzélez Rios @uby &riguEZ‘Ramirez
Directora Direcfora Ejecutiva
Cficina Central de Adminis- Oficina del Gobernador
tracidn de Perscnal para los Asuntos de la Vejez
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DEMOGRAFGC (A)

NATURALEZA DEL TRABAJC

Trabajo especializado que consiste en la recopilacion y
andlisis estadistico de diversos aspectos de la poblacidn
envejeciente para fines de pilanificacién.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEIL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad v
responsabilidad en la recopilacidn y andlisis estadistico de
la informacién relacionada con diversos aspectos de 1la
poblacidn envejeciente a los fines de planificar servicios y
programas en beneficio de dicha poblacién y medir la
efectividad de los mismos. Recibe supervisidén general del
Director de Planificacién o un superior jerdrquico, gquilen le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno
de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante el andlisis
de los informes que somete, reuniones con el superviscr y la
evaluacién de 1los resultados obtenidos para verificar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos, e
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Identifica y recopila informacidn sobre la poblacidn
envejeciente del Censo de Poblacidn y vVivienda, Departamentos
de Educacién, de la Familia y de la Salud, y de otras fuentes
para anadlisis y determinacién de posibles implicaciones en los
programas y servicios a dicha poblacién.

Prepara estimados, proyecciones VY tendencias sobre
diversos aspectos de la poblacién de mayor edad.

Prepara perfiles demcgréaficos de la poblacidn
envejeciente para uso de la Oficina y otras agencias publicas
y privadas. '

Mantiene actualizado el acervo de informacidn estadistica
de la poblacidén de edad avanzada.

Establece vy mantiene la coordinacidén con agencias
piblicas y privadas para obtener informacidén sobre la
poblacidn envejeciente.

Oficina del Gobernador para l1os Asuntos de la Vejez
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Disefia los métodos analiticos aplicables a los estudios
que se realizan en Su area de trabajo, aplicando 1los
pardmetros estadisticos adecuados.

Colabora en el disefio de formularics para recopilar
informacidén, a utilizarse en los estudios de investigacidn gque
se llevan a cabo en su area de trabajo.

Participa en la evaluacién de los informes estadisticos
gue someten las Agencias de Area, relacionados con la
prestacién de servicios a envejecientes.

Colabora en el establecimiento del slstema mecanizado
para la recopilacién y almacenaje de informacidén con el fin de
mejorar la capacidad planificadora vy administrativa de la
Oficina y Agencias de Area.

Coordina y participa como recurso en el desarrollo de
adiestramientos relacionados con su campo de trabajo.

Participa en la preparacidn de ilos informes relacionados
con los estudios de investigacidén y evaluacliones operacionales
de la Ofigcina vy Agencias de Area, Yy Dprepara informes
estadisticos para trabajos especiales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, conceptos ¥y practicas
modernas de la Demografia.

Conocimiento de las teorias basicas sobre la interaccidn
de factores sociales, econdémicos, politico-administrativos y
fisicos gue afectan la composicidn, estado vy evolucidn
histérica de los sectores demogrdficos en Puerto Rico.

Conocimiento de los métodos y fdérmulas estadisticas que
comiinmente se utilizan para efectuar andlisis demograficos.

Conocimiento de la localizacidén de las fuentes de
informacién demografica.

Conocimiento de los métodos y practicas utilizados en la
recopilacidn de datos.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del
Gobierno de Puerto Rico, las relaciones existentes entre sus
organismos adscritos y con las agencias del Gobierno Federal.
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Algtn conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de
la Oficina del Gobernador para los Asuntos de la Vejez.

Algtn conocimiento de los problemas vy condiciones
socioecondmicas de los envejecientes en Puerto Rico.

Habilidad para aplicar principios, conceptos y practicas
de demografia en el estudio ¥ solucidén de problemas
relacionados con la prestacidn de servicios a la poblacidn
envejeciente.

Habilidad para analizar la interaccidén de factores
socioecondmicos, politico-administrativos y fisicos con el
propdsito de preparar y presentar proyecciones y tendencias de
la poblacién de edad avanzada.

Habilidad para efectuar operaciones matemdticas con
exactitud, aplicadas al estudio estadistico de la poblacidn de
mayor edad.

Habilidad para recopilar, crganizar Vi analizar
informacidén y datos estadisticos.

Habilidad para presentar andlisis, conclusiones vy
recomendaciones de estudios estadisticos, con precisidn vy
claridad en forma gradfica y narrativa.

Habilidad para disefiar formularios relacionados con la
recopilacién de datos estadisticos, y métodos analiticos
conducentes a agilizar v simplificar los procesos de trabajo.

Habilidad para expresarse con claridad y exactitud,
verpbalmente vy por escrito.

Habilidad para establecer vy mantener relaciones de
trabajo.

Destreza en el uso de maguinas calculadoras y
computadoras.

PREPARACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer el grado de Maestro en Demografia de wuna
universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Ccho (8) meses.
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Oficina de la Procuradorz de las Personas de Edad Avanzada
# 24111

DIRECTOR AREA DE DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO

ESPECIFICACION DE CLASE

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de gran complejidad colaborando directamente con el (la) Director
(a) de la Oficina de Recursos Humanos. Consiste en planificar, coordinar, dirigir vy
supervisar las actividades relacionadas con el desarrollo v la evaluacién del recurso
humano. Es responsable de la capacitacién y evaiuacion del personal de la Oficina de 1a

Procuradora de las Personas de Edad Avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:-

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad relacionado
con el crecimiento, desarrollo v seguimiento de los funcionarios de la Agencia. Asi como
del disefio, implementacién y evaluacién del Sistema de Evaluacion del Desempefio
Uniforme para el recurso humano de la Agencia.

Mantiene comunicacién continua con todo el personal de la agencia y asesora al personal
que tiene tareas de supervision de funcionarios.

Su evaluacidn se efectia mediante los informes que somete, la evaluacién de los
resultados obtenidos y reuniones con el (la) supervisor (a), para verificar el cumplimiento
de las metas y objetivos trazados, normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas. Ademdas de las conferencias de supervision y otros instrumentos de

evatuacion del desempefio que adopte la Agencia.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO:

Prepara los planes de trabajo del Area bajo su direccidn.

Establece los procedimientos internos de su 4rea de trabajo.




Realiza un estudio para identificar las necesidades de adiestramiento del personal de la
Agencia incluyendo al destacado en las Agencias de Area en Envejecimiento.

Prepara el plan anual y el presupuesto de adiestramiento para beneficio del personal de la

red de servicios de edad avanzada, incluyendo la Agencia Estatal y las Agencias de Area
en Envejecimiento.

Planifica, desarrolla y evalta las actividades de desarrolio profesional v de adiestramiento

de acuerdo a las necesidades identificadas por personal de la Agencia Estatal y las
Agencias de Area.

Disefia y desarrolla para cada empleado un Plan de Mejoramiento Profesional en el que
recoge sus necesidades y acciones a seguir tomando como base la informacidn que le
provee el funcionario, la del supervisor y la del resultado de las evaluaciones.

Maneja situaciones donde proceda tomar acciones disciplinarias en coordinacién con el
(1a) Director (a) de la Oficina.

Colabora con la Oficina de Administracion en la elaboracién de la peticidn presupucstaria
Colabora en la elaboracién de los Planes de Area y del Plan Estatal.
Disefia un Sistema de Evaluacién de Desempefio de todo el personal de la Agencia.

Implementa, desarrolla y evalla el Sistema de Evaluacién del Desempefio de los
funcionarios de la Agencia.

Representa al (la) Procurador (a) o al (la) Director (a) de la Oficina de Recursos
Humanos en reuniones, comités, adiestramientos y otras actividades que le sean
delegadas.

Adiestra al personal a su cargo sobre el proceso de evaluacién a los empleados v a todo el
personal que tenga funciones de supervision.

Coordina los adiestramientos para el personal de la Oficina de la Procuradora de las
Personas de Edad Avanzada.

Establece un Plan de Reuniones con la Procuradora para el personal en ias que tendrdn un
espacio para expresarie sus sugerencias y situaciones particulares.

Coordina todas las actividades de desarrollo y mejoramiento del personal para
estimularlos a enriquecer su productividad como lo son celebraciones de cumpleafios vy
festividades de ocasiones especiales.

Mantiene comunicacion constante con los empleados y le emite cormunicaciones sobre
directrices oficiales con e} visto bueno de la Procuradora.



Prepara informes que le son requeridos por la agencia y por agencias estatales y federales
puntualmente.

Dirige la supervisién de cumplimiento de Planes de Accién correctiva mediante informes
que le someten las distintas los supervisores.

Redacta correspondencia para la firma de la Procuradora.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto en leyes de recursos humanos como la Ley Num. 184 del 3 de

agosto del 2004, y toda reglamentacién necesaria para la administracion de los recursos
humanos.

Conocimiento del Sistema de Mérito de los Empleados del Estado Iibre Asociado de
Puerto Rico.

Conocimiento vasto sobre los procesos de evaluacién del personal.

Conocimiento de los adiestramientos y actividades educativas que proveen otras agencias
de gobierno a los funcionarios de las Agencias, ademas de los que ofrecen las
organizaciones sin fines de lucro.

Conocimiento vasto en manejo de Planes de Mejoramiento del Personal.

Conocimiento vasto en las estrategias de identificacién de necesidades del personal.
Conocimiento sobre las estrategias de mediacién de conflictos.

Conocimiento y experiencia en las técnicas de adiestramiento.

Conocimiento vasto de los principios y practicas modernas de supervisién.

Habilidad para planificar, coordinar y dirigir las actividades que se generan en el 4rea a la
que esta asignado el puesto.

Habilidad para conducir evaluaciones de las actividades educativas que se realizan para el
recurso humano de la Agencia.

Habilidad para analizar y manejar situaciones particulares problemas o controversias que
afecten el drea a la que estd asignado (), ofreciendo soluciones viables y efectivas. Con
facilidad de asesorar a los supervisores con relacion a la busqueda de alternativas.

Poseer excelentes destrezas de comunicacion, ya que es responsable de que la misma sea
efectiva entre el recurso humano de la Agencia.




Destrezas de disefio de instrumentos de evaluacién del desempefio.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Bachillerato de una universidad acreditada. Adiestramientos, talleres,
certificaciones ¢ créditos en Recursos Humanos. Un minimo de tres (3) afios de
experiencia en trabajos relacionados al campo de los Recursos Humanos, Evaluacién,
Educacion, Administracién Publica, Relaciones Laborales y/o Gerencia. Un minimo de

(1) afio de experiencia en supervision de personal y otras relacionadas a la naturaleza del
puesto.

PERIQDO PROBATORIO

Ocho (&) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Numero 184 del 3 de agosto de 2004, por la
presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera de la Oficjna del (la) Procurador (a) de las Personas de Edad
Avanzadas a partirdel 7/ et o 255

ssana Lopez n, MSG

Oficina de la Procuradora
fas Personas de Edad Avdhzada




Oficina de la Procuradora de Ias Personas de Edad Avanzada

# 24131

DIRECTOR AREA DE EMPLEO

ESPECIFICACION DE CLASE

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de gran complejidad colaborando directamente con el (la) Director
(a) de la Oficina de Programas. Consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las
actividades relacionadas con los programas de empleo de la Agencia. Es responsable de
que se atiendan las necesidades de empleo y de readiestramiento que se ofrecen a la

poblacién de edad avanzada.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad v responsabilidad relacionado
con la supervision del personal que lleva a cabo la promocién del empleo, la orientacién
adiestramiento, ubicacidn, y el seguimiento de personas de edad avanzada que buscan los
servicios de los programas de empleo de la Agencia asi como de los patronos. Ejerce un
aito grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus deberes.

Mantiene comunicacidn continua con los alcaldes o sus ayudantes, personal designado a
las cuentas en el Departamento de Hacienda y con los proveedores de adiestramientos.
Dirige estudios investigativos y emite recomendaciones sobre las alternativas de
desarrollo para los programas a su cargo.

Su evaluacién se efectia mediante los informes que somete, la evaluacién de los
resultados obtenidos y reuniones con el (la) supervisor (a), para verificar el cumplimiento
de las metas y objetivos trazados, normas y procedimientos establecidos e instrucciones
impartidas. Ademds de las conferencias de supervisién y otros instrumentos de

evaluacidon del desempefio que adopte la Agencia.



EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO:

Prepara los planes de trabajo del Area bajo su direccion.

Establece los procedimientos internos de su area de trabajo.

Asesora al personal subalterno para lograr una dptima prestacion de servicios.

Dirige a nivel estatal el Programa Modelo de Capacitacién y Gestion de Empleo para
Personas de 55 afios 0 mas.

Dirige el programa de ubicacién de empleo para personas de edad avanzada con los
fondos de 1a Ley Num. 52.

Supervisa la labor de los coordinadores a cargo de los servicios, del personal a cargo de
la administracion de forma que le ofrezca seguimiento al 4rea operacional vy
administrativa de los programas.

Prepara el plan anual, presupuesto y otros requerimientos de las propuestas de
continuacion de los programas para aprobacién de la Procuradora.

Planifica, desarrolla y evalua actividades de desarrollo de los programas, en
cumplimiento con normas y procedimientos estipulados en la Ley de Inversién en la
Fuerza Trabajadora (WIA), y en otra legislacién pertinente ademaés de los procedimientos
y requerimientos del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos v del
Departamento de] Trabajo y Recursos Humanos, entidades que les otorgan los fondos.
Supervisa la preparacién y contenido de material educativo y de divulgacidn del
Programa Modelo de Capacitacién y Gestién de Empleo para Personas de 55 Afios o Més
y del Programa con Fondos de la Ley Ntim.52.

Establece comunicacién efectiva con las institaciones de educacién a nivel superior,
vocacional y con el Departamento de Educacién, para formalizar acuerdos de
colaboracion en la prestacién de servicios de capacitacién laboral para los participantes
del programa.

Es responsable del seguimiento constante al tramite de los pagos a los participantes de los
programas, para esto mantiene la comunicacién con la Oficina de Administracion de la
Agencia y con los funcionarios del Departamento de Hacienda.

Supervisa la elaboracién de informes, tanto para la Agencia y para los niveles estatales y

federales.



Colabora en la elaboracion de los Planes de Area y del Plan Estatal.

Representa al (la) Procurador (a) o al (la) Procurador (a) Auxiliar de la Programas en
reuniones, comités, adiestramientos y otras actividades que le sean delegadas.

Adiestra al personal a su cargo sobre el proceso de prestacién de servicios de empleo a la
poblacién de edad avanzada.

Redacta acuerdos, cartas, comunicaciones, mensajes ¢ informes para la firma de la
Procuradora o del (la) Procurador (&) Auxiliar.

Revisa, analiza y consulta con la Oficina Legal, toda legislacion relacionada al campo
laboral para la formulacién de recomendaciones a la Procuradora a través del (Ia)
Procurador (a) Auxiliar.

Ofrece recomendaciones sobre el desarrollo de las propuestas y los métodos para
implantarias.

Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones asignadas al puesto,

de acuerdo a las leyes, reglamentos v normas vigentes.

CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto en leyes de administracién de Recursos Humanos y las de
beneficios a la poblacién de edad avanzada como el “Olders Americans Act” la Ley

Nim. 184 del 3 de agosto de 2004 y la Ley Nam. 203 del 7 de agosto de 2004, y toda

reglamentacidn necesaria para la evaluacién de programas de servicios.

Cenocimiento vasto sobre las propuestas obtenidas por la Agencia para ia prestacién de

servicios de empleo para la poblacién de edad avanzada.
Conocimiento sobre las alternativas de empleo personas de edad avanzada.

Conocimiento de las alternativas de empleo para las que proveen otras agencias de

gobierno a la poblacidn de edad avanzada.

Conocimiento vasto sobre las necesidades de la poblacién de edad avanzada.




Conocimiento vasto en las técnicas de desarrollo de los Recursos Humanos.

Gran conocimiento en elaboracién de documentos de solicitud de empleo v los de

tramites de nombramientos.
Conocimiento y experiencia en las técnicas de adiestramiento.
Conocimiento considerable de los principios y précticas modernas de supervisién.

Habilidad para planificar, coordinar y dirigir las actividades que se generan en el 4rea al

que esta asignado el puesto.
Habiiidad para conducir evaluaciones de las actividades realizadas en el area que dirige.

Habilidad para analizar y manejar situaciones particulares problemas o controversias que

afecten el 4rea a la que esta asignado (a), ofreciendo soluciones viables y efectivas.

Habilidad para ofrecer alternativas efectivas para situaciones particulares, dificultades o

problemas que le presenten los escenarios laborales en los gue se ubiguen los

participantes de edad avanzada.

Poseer excelentes destrezas de comunicacion, ya que es responsable de que la misma sea

efectiva entre los patronos v los participantes.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada, con al menos seis (6) créditos en Recursos
Humanos. Cinco (5) afios de experiencia en trabajo relacionado con Recursos Humanos,
Administracién Publica, Relaciones Laborales y/o Gerencia. Al menos un (1) afio de

experiencia con destrezas y funciones de la naturaleza de este trabajo, que incluya la

supervision de personal.




PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico, Ley Ntim.184 del 3 de agosto de 2004, por la presente
apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el Servicio

de Carrera de la Oficina del (la) Procurador (a) de las Personas de Edad Avanzada a partir

del __/ v W% 2005
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Prof. j/{ &!L On, MSG

Procufador
Ofidinade la Procuradora de
las Personas de Edad AvanZada



Oficina de Ia Procuradora de las Personas de Edad Avanzada
# 24041

DIRECTOR AREA DE ESTADISTICAS YV
DESARROLLO DE PLANES

ESPECIFICACION DE CLASE

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo, de gran complejidad colaborando directamente con
el (la) Director (a) de la Oficina de Evaluacién, Estadisticas y Desarrollo de Planes.
Consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la
plamificacién, recoleccién datos de estadisticos y seguimiento a las tendencias
demograficas de la poblacién de edad avanzada. Colabora con la investigacion de
personas de edad avanzada, y es responsable del seguimiento e informes de los Planes de

trabajo de la Agencia tanto el Plan Estratégico como el Estatal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado (a) realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad relacionado
con la recoleccion de datos para someter informes de logros, supervisa el que se
mantenga actualiza el perfil de la poblacién de edad avanzada en Puerto Rico. Asesora y
ofrece recomendaciones al (la) Director (a) sobre el status de las distintas
instrumentalidades de la Agencia en el cumplimiento con los planes de trabajo. Recibe
supervision administrativa del (la) Director (a) de la Oficina de Evaluacién, Estadisticas y
Desarrollo de Planes.

Supervisa el personal adscrito a su 4rea, y fomenta un arubiente de colaboracion Y
asesoria con otras 4reas de la Agencia para el logro de las metas y objetivos establecidos.
Su evaluacién se efectia mediante Jos informes que somete, la evaluacion de los
resultados obtenidos y reuniones con el (la} supervisor (), para verificar el cumplimiento

de las metas y objetivos trazados, normas y procedimientos establecidos e instrucciones



impartidas. Ademas de las conferencias de supervisién y otros instrumentos de

evaluacion del desempefio que adopte la Agencia.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO:

Prepara los planes de trabajo del Area bajo su direccién.

Establece los procedimientos internos de su area de trabajo.

Asesora y adiestra al personal subalterno para lograr un eficiente cumplimiento con las
tareas asignadas a su area.

Coordina los estudios de necesidades de las personas de edad avanzada con diversas
metodologias como vistas publicas y grupos focales segtn le sea solicitado.

Colabora en la preparacion del Plan Estatal v del Plan Estratégico y en la revision de los
IMISMOS.

Dirige la preparacion de los Planes de Area.

Redacta Instrucciones de Programa con respecto ai &rea programatica para la Red de
Envejecimiento.

Desarrolla formularios de recogida de datos.

Coordina la elaboracién de informes, tanto para la Agencia y para los niveles estatales y
federales.

Coordina con universidades, agencias publicas y privadas el desarrollo de estudios sobre
la poblacién de edad avanzada, en caso de que la Agencia no cuente con recursos para
realizarlos.

Representa al (la) Procurador (a) o al (la) Director (a) de la Oficina de Evaluacion,
Estadisticas vy Desarrollo de Planes en reuniones, comités, adiestramientos y otras
actividades que le sean delegadas.

Establece mecanismos necesarios para mantener el inventario de los servicios que recibe
ia poblacidn de edad avanzada en Puerto Rico.

Mantiene actualizado el perfil de la poblacién de edad avanzada.

Adiestra al personal a su cargo sobre el proceso de recopilacién de estadisticas y el

desarrolio de Planes de Trabajo.




Evalda y ofrece recomendaciones sobre los instrumentos de evaluacién de actividades
educativas que se ofrecen en la Agencia y en las oficinas regionales.

Coordina el establecimiento de sistemas de informacién computarizados para mejorar la
capacidad administrativa y planificadora de la Agencia.

Colabora en la preparacion de los manuales, normas y procedimientos de la Peticién
Presupuestaria de la Oficina, en la concemiente al area programatica de la misma.
Asesora al personal de la Red de Envejecimiento en lo concerniente a los procesos de
planificacion.

Colabora en el proceso de orientacidn y evaluacién de propuestas de los grupos
auspiciadores.

Redacta cartas para la firma de la Procuradora segun le sea solicitado.

CONOCIMIENTOS. HABILLIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, técnicas y précticas modemas de la planificacién.

Conocimiento general de las teorfas basicas sobre la interaccidn de factores sociales,
econdmicos, politicos-administrativos y fisicos que afectan el proceso de panificacion.

Conocimiento vasto en leyes, reglamentos, normas y procedimientos como el “Olders
Americans Act” la Ley Num. 68 y la Ley Ntm. 203, que regulan el funcionamiento de la
Oficina de la Procuradora de las Personas de Edad Avanzada,

Conocimiento de todos los formularios de recogida de datos implementados por el Area
de Estadisticas y Planes, y los requeridos en los niveles estatales y federales.

Conocimiento vasto de los problemas, condiciones y necesidades de la poblacién de edad
avanzada en Puerto Rico.

Conocimiento vasto en las estadisticas vitales de la poblacién de edad avanzada.
Gran conocimiento en analisis estadistico.

Conocimiento y experiencia en las técnicas de adiestramiento.

Conocimiento considerable de los principios v practicas modernas de supervisién.

Habilidad para planificar, coordinar y dirigir las actividades que se generan en €] area al
que esta asignado el puesto.



Habilidad para aplicar teorias, conceptos, teécnicas y principios de la planificacién,
estadisticas y demografia en el estudio y solucién de problemas relacionados con la
prestacion de servicios de la poblacién de edad avanzada.

Habilidad para analizar y manejar situaciones particulares problemas o controversias que
afecten el 4rea a la que esta asignado (a), ofreciendo soluciones viables y efectivas.

Habilidad analizar la interpretacién de factores socioeconomicos durante el proceso de

planificacién con el propésito de disefiar ¥ proyecciones mediante la identificacion de
necesidades y recursos.

Habilidad para recopilar, organizar e interpretar informacién y datos estadisticos durante
el proceso de planificacién vy evaluacion.

Habilidad para desarrollar e implantar métodos y sistemas encaminados a simplificar y
agilizar los procesos de manejo de datos, registro de servicios y desarrollo de planes.

Habilidad para preparar y presentar informes relacionado con el campo estadistico,
demogréfico y de planificacion.

Habilidad para expresarse con claridad v precisién, oralmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Bachillerato de una universidad acreditada con al menos seis (6) créditos de
estadisticas. Un minimo de tres (35) afios de experiencia en trabajos relacionados al
campo de la Demografia, Evaluaci6n, Planificacion y/o Estadisticas. Un minimo de (1)
afio de experiencia en trabajos relacionados a la poblacién de edad avanzada. Un minimo

de (1) afio de experiencia en supervisién de personal y otras relacionadas a la naturaleza
del puesto.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.



En virtud de Ja autoridad que me confiere la Seccién 6.2 de la Ley de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico, Ley Numero 184 del 3 de agosto de 2004, por la
presente apruebo la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera de la Oficjna del (1a) Procwrador (a) de las Personas de Edad
Avanzadas a partir del ! A W Lo zoss

Pypcuradodra
ficina de !a Procurg@ora de

las Personas de ¥dad Avanzada



